Administracion de Personal y Relaciones L aborales

Seccion Administracion de Personal y RRLL

A. Servicios que presta

Esta seccion, una vez producida el ata o laincorporacién del empleado o empleada publicaen laUJA, ofrece
informacién sobre la gestion y/o tramitacion de |os procedimientos relativos a su vida administrativa o laboral
hasta la finalizacion de su relacion con la UJA. Asi pues, dentro de la gestion integrada de recursos humanos de
laUJA (PCO05), prestalos siguientes servicios:

Reconocimientos de antigiiedad y méritos de la plantillade PTGASy PDI.

Seguimiento, validacion y consultas sobre los permisos y el sistema de control de presenciade la plantilla
de PTGAS.

Tramitacion de lamovilidad temporal de laplantilladel PTGAS (comisiones de servicios, traslados
temporales, etc).

Tramitacion de las compatibilidades.

Tramitacion de las modificaciones de las condiciones de trabajo.

Tramitacion de los cambios en situaciones administrativas.

Tramitacion y validacion de permisosy licencias de la plantillade PDI.

Comunicacion y tramitacion de la extincion de las relaciones administrativas y laborales. Jubilaciones.
Emision de las certificaciones relacionadas con el expediente administrativo como empleado o empleada
publicadelaUJA.

Datos de RRHH para el portal de transparencia, tasa de reposicion, plan de pensiones, SIIU, etc.
Colaboracion en las el ecciones a drganos de representacion de |os empleados publicos.

B. Proyectos en los que interviene

Actuamente los integrantes de |a seccion estan interviniendo en |os siguientes proyectos:
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Implantacion del Control de Presenciadel PDI y PI.

Implantacién del componente de Pl de uxxi-rrhh.

Implantacion de la evaluacion del desempefio y carrera horizontal de la plantilla de PTGAS.

I mplantacion del tramite el ectrénico de compatibilidades de |os empleados publicos de la UJA.
Implantacion del tramite el ectronico de certificaciones del expediente administrativo de empleados
publicosdelaUJA.

Implantacién de las comunicaciones de altas y modificaciones |aborales a través de contrat @.
Implantacion del componente comunicados de uxxi-rrhh.

Inventario y documentacion de las tareas de la seccidn para revision, actualizacion, reorganizacion y
digitalizacion.

Implantacion del SITUJA - ambito empleados publicos.

Mesa técnica sobre permisosy licencias de la plantillade PTGAS dela UJA.

M esa técnica sobre sustituciones de la plantilladel PTGAS laboral dela UJA.

Mesa técnica sobre trabajo adistanciade laplantilladel PTGAS delaUJA.

M esa técnica sobre sustituciones y provision de la plantilladel PTGAS funcionario de laUJA.
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C. Efectivos

Paratodo €ello, aparte de la personatitular, la seccion cuenta con 3,5 efectivos ETC (equivaencia atiempo
completo), asignados regularmente dentro del Servicio de Personal:

e PuestosBase: 1,5 ETC.
¢ Puestos de Responsables de Gestion: 2 ETC.



